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บทบาทและหน้าที่ของโรงเรียนอานันท์ 

 1. จัดทำนโยบาย แผนพฒันาการศึกษา ให้สอดคล้องกบันโยบายของ สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 

 2. จัดต้ังงบประมาณและรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณ 

 3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับ

ปรับปรงุ พ.ศ.2560)  

 4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนทีเ่หมาะสม และส่งเสริม

กระบวนการเรียนรูเ้น้นผู้เรียนเปน็สำคัญตลอดจนการส่งเสรมิการเรียนรู้และพัฒนาตนเองของผูเ้รียน 

 5. ออกระเบียบข้อบังคับต่างๆ รวมทั้งระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบรหิารจัดการศึกษา 

 6. กำกับติดตามประเมินผลงานตามแผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนการ

พิจารณาความดีความชอบ การพฒันาและการดำเนินงานทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7. ประสานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมทัง้ปกครองดูแลบำรุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก

ทรัพยส์ินของโรงเรียนทั้งทีเ่ป็นราชพัสดุและทรัพยส์ินอื่นๆ ตามระเบียบทีjกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 8. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา

จากหน่วยงานภายนอกรวมทัง้การรายงานผลตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 9. ส่งเสรมิความเข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่นๆในชุมชนและท้องถ่ิน 

 10. ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกบักิจการภายในหรือตามที่ได้รับมอบหมายและตามกฎหมายกำหนดให้ 
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งานการบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายการดำเนินงานของสถานศึกษา 

1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 2544  สาระแกนกลางของกระทรวง  

ศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบัสภาพปัญหา และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถ่ิน 
1.2 วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ภารกจิ 

 เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พงึประสงค์  โดยการมสี่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทัง้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1.3 จัดทำโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง 

กับวิสัยทัศน์  เป้าหมายและคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์  โดยพยายามบูรณาการเนือ้หาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบรหิารจดัการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร 
1.6 ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตร 
1.7 ปรับปรงุ  และพฒันาหลักสูตตามความเหมาะสม 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
แนวทางการปฏิบัต ิ
2.1  สง่เสรมิให้ครจูัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ 
2.2  สง่เสรมิให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคล้องกบัความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทกัษะกระบวนการคิด การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปญัหา  การเรียนรู้จากประสบการณ์จรงิ  และการปฏิบัตจิริง  การส่งเสริมให้รกัการอ่าน  และใฝ่รู้
อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ใหส้มดุลกัน  ปลูกฝงัคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะทีพ่ึง
ประสงค์ทีส่อดคล้องกบัเนือ้หาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิง่แวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ใหเ้อื้อต่อการ
จัดกระบวนการเรียนรู้และการนำภูมปิัญญาท้องถ่ินหรอืเครอืข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถ่ินมามสี่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3  จัดใหม้ีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนเิทศทีร่่วมมือช่วยเหลอื 
กัน แบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพือ่พัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอื่น ๆ ตาม
ความเหมาะสม 

2.4 ส่งเสริมใหม้ีการพัฒนาครู  เพือ่พัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
3. การวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
3.1 กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผล  และประเมินผลแต่ละรายวิชา  ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 



 3 

การศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้  และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3.3 ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล  และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเน้นการประเมินตาม 

สภาพจรงิ  จากระบวนการ  การปฏิบัติ  แลผลงาน 
3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น 

สถานประกอบการ  และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
3.5 พัฒนาเครือ่งมอืและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

4. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ
4.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การบริหารการจัดการและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา 
4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4.3 ประสานความร่วมมอืในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานการวิจัยหรือ 

พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
5. การพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้สือ่และเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  และการ 

บรหิารงานวิชาการ 
5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต  พัฒนาสือ่  และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
5.3  จัดหาสื่อและเทคโนโลยเีพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมอืในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อศึกษา 

6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู ้
แนวทางการปฏิบัต ิ
6.1 สำรวจแหลง่การเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน 

ท้องถ่ิน  ในเขตพื้นที่การศึกษา  และเขตพื้นที่การศึกษาใกลเ้คียง 
6.2 จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลครอบครัวองค์กร หน่วยงาน   

และสถาบนัอื่น  ที่จัดการศึกษาในบรเิวณใกล้เคียง 
6.3 จัดต้ังและพัฒนาแหลง่การเรียนรู้รวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองค์ความรู้  และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ัง  ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

6.4 ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหลง่การเรียนรู้ทัง้ในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการ 
เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมปิัญญาท้องถ่ิน 
7. การนิเทศการศึกษา 
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แนวทางการปฏิบัต ิ
7.1 จัดระบบนเิทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
7.2 ดำเนินการนเิทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา 
7.3 ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7.4 ติดตาม  ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ   

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนเิทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอื่น  หรือเครือข่ายการนเิทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
8.2 ดำเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครทูุกคนในสถานศึกษา 
8.3 ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
8.4 ประสานความร่วมมอื  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ 

สถานศึกษา  หรือเครอืข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
9. การพัฒนาการประกันคณุภาพภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
9.1 จัดระบบโครงสร้างองค์กร  ให้รองรบัการจัดระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2 กำหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความสำเรจ็ของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวช้ีวัดของกระทรวง  เป้าหมายความสำเรจ็ของเขตพื้นที่การศึกษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาในบรรลผุลตาม 
เป้าหมายความสำเรจ็ของสถานศึกษา 

9.4 ดำเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายใน  เพื่อปรบัปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

9.5 ประสานความร่วมมอืกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น  ในการปรบัปรุงและพฒันาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

9.6 ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

9.7  ประสานงานกับสำนักงานรบัรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพือ่เป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนือ่ง 
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10.  การส่งเสรมิความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
10.1 การศึกษา  สำรวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
10.2 จัดให้ความรู้  เสรมิสร้างความคิด  และเทคนิค  ทักษะ  ทางวิชาการ  เพื่อการพฒันาทักษะวิชาชีพ  

และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน  ท้องถ่ิน 
10.3  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถ่ิน  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ 

สถานศึกษา  และที่จัดโดยบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่างบุคคล  ครอบครัว  ชุมชนท้องถ่ิน 

11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
11.1 ประสานความร่วมมือ  ช่วยเหลือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ  เอกชนและองค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ทั้งทีจ่ัดการศึกษาข้ึนพื้นฐานและระดบัอุดมศึกษา ทั้งบรเิวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นที่
การศึกษา  ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 

11.2   สร้างเครอืข่ายความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ 
12.  การส่งเสรมิและสนับสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันอ่ืนท่ีจัด

การศึกษา 
    แนวทางการปฏิบัติ 

12.1 สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทัง้ความต้องการในการได้รบัการสนับสนุน ด้านวิชาการ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

12.2 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

12.3 จัดใหม้ีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันสงัคมอื่นที่จัดการศึกษา 
13.  งานห้องสมุด 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

13.1 จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมลูสารสนเทศทีเ่กี่ยวข้องกับงานห้องสมุด 
13.2 วางแผนการปฏิบัตงิาน และดำเนินการตามแผน 
13.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผูบ้รหิารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

14.  งานลูกเสือ-เนตรนาร ี
         แนวทางการปฏิบัต ิ

14.1  จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมลูสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานลูกเสือ-เนตรนาร ี
14.2 วางแผนการปฏิบัตงิาน และดำเนินการตามแผน 



 6 

14.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผูบ้รหิารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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การบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายการดำเนินงานของสถานศึกษา 

1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์  และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1.1.1. วิเคราะห์ทิศทางและยทุธิศาสตร์ของหน่วยงานเหนอืสถานศึกษา  ได้แก่  เป้าหมาย 

เชิงยุทธศาสตรร์ะดบัชาติ  แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแหง่ชาติ  แผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และแผนพฒันาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.1.2 ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการใหบ้รกิารสาธารณะทุกระดับ  ได้แก่   
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ  (Public Service Agreement : PSA)  ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต  (Service 
Delivery Agreement : SDA)  ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่  และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่
ต้องดำเนินการ  เพื่อใหบ้รรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพื้นที่การศึกษา 

1.1.3  วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
ด้านประมาณ  คุณภาพ  เวลา  ตลอดจนต้นทุน  ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร  และผลผลิตงาน / 
โครงการ 

1.1.4  จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมทีม่ีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.1.5  เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศให้เขตพื้นทีก่ารศึกษา  และสาธารณะชนรบัทราบ 
กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. หลักสูตรการศึกษาข้ึนพื้นฐาน  พุทธศักราช  2544 

1.2 การจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.2.1  ครู  บุคลากรทางการศึกษา  นักเรียน  คณะกรรมการสถานศึกษา  และชุมชน 

มีส่วนร่วมดำเนินการดงันี ้
1.2.2 ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมลู 

สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
1.2.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มผีลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) 

  และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
1.2.4 กำหนดวิสัยทัศน์  (Vision)  พันธกิจ  (Mission) และเป้าประสงค์  (Corporate 

 Objective) ของสถานศึกษา 
1.2.5 กำหนดกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
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1.2.6 กำหนดผลผลิต  (Outputs)  ผลลัพธ์  (Outcomes)  และตัวช้ีวัดความสำเรจ็  
(Key Preformance Indicatiors: KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมลูสารสนเทศ 

1.2.7 กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปรมิาณ  คุณภาพ  และผลลพัธ์ 
ที่สอดคลอ้งกบัผลการปฏิบัตงิานของสถานศึกษาที่จะทำร่างข้อตกลงกบัเขตพื้นที่การศึกษา 

1.2.8 จัดการทำรายละเอียดโครงสร้าง  แผนงาน  งาน/โครงการ  และกจิกรรมหลัก 
1.2.9 จัดให้รบัฟังความคิดเห็นจากผู้ทีเ่กี่ยวข้อง  เพื่อปรบัปรุงและนำเสนอขอความ 

เห็นชอบตอ่คณะกรรมการสถานศึกษา 
1.2.10 เผยแพรป่ระกาศต่อสาธารณชน  และผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 
2. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการสนองของประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1.3.1 จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ  แผนงาน  งานโครงการ  ให้มีความเช่ือมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ์  ตามตัวช้ีวัดความสำเรจ็ของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความ 
สำคัญของแผนงาน  งานโครงการ  เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย  แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
หลักเกณฑ์  ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

1.3.2  จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือทีม่ีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดมิ วิเคราะหผ์ลการ
ดำเนินงานปงีบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา  เพื่อปรบัเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน  3  ปีข้างหน้า  
พร้อมกับปรบัแผนงาน  งานโครงการ  และกิจกรรมหลัก  ให้สอดคล้องกับประมาณ 
รายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 

1.3.3 จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา  และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง  (MTEF)  เสนอต่อเขตพื้นทีก่ารศึกษา  เพื่อพจิารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

1.3.4 จัดทำร่างข้อตกลงบรกิารผลผลิต  (ร่าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน)  ของสถานศึกษา 
ที่จะต้องทำกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษาเมื่อได้รบังบประมาณ  โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการทีส่อดคลอ้งกบั 
แผนกลยทุธ์ของสถานศึกษา  โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
2. ชุดปฏิบัติการจัดทำแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ   

ปานกลาง : กองแผนงาน  กรมสามัญศึกษา 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 

2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
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 แนวทางการปฏิบัต ิ
2.1.1 จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
2.1.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

แจ้งผ่านเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งใหส้ถานศึกษาทราบในเรือ่งนโยบาย  แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน  หลักเกณฑ์  ข้ันตอน  และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรพัยากร 
2.1.4 วิเคราะห์กจิกรรมตามภารกิจงานทีจ่ะต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  

และตามแผนงาน  งานโครงการของสถานศึกษา  เพื่อจัดลำดับความสำคัญ  และกำหนดงบประมาณ  ทรัพยากร
ของแต่ละสายงาน  งานโครงการ  ให้เป็นไปตามกรอบวงเงนิงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตาม
แผนระดมทรพัยากร 

2.1.5 ปรับปรงุกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF)  ใหส้อดคล้องกบักรอบวงเงิน 
ที่ได้รับ 

2.1.6 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ  ซึ่งระบุแผนงาน  โครงการที่ 
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รบัและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรพัยากรจัดทำข้อร่างตกลง
ผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและกำหนด ผู้รบัผดิชอบ 

2.1.7 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ  
คณะกรรมการสถานศึกษา 

2.1.8 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ 

กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

2.2.1 จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรปุแยกเป็นรายไตรมาสเป็น  งบบุคลากร   
งบอุดหนุน  งบลงทุน  (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์  และค่าก่อสร้าง)  และงบดำเนินการ  (ตามนโยบายพเิศษ) 

2.2.2 เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนมุัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส 
ผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ 

2.2.3 เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีและ 
อนุมัติการใช้การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ไดร้ับงบประมาณ 

                         กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบรหิารงบประมาณ  พ.ศ. 2545 
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2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 การโอนเงิน  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 

  แนวทางการปฏิบัต ิ
3.1.1 จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามการใช้เงินทัง้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3.1.2 จัดทำแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต  

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ  และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
3.1.3 จัดทำแผนการกำกบัตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรบัโครงการที่มี 

ความเสี่ยงสูง 
3.1.4 ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตามและนเิทศให้เป็นไปตามแผนการ 

ตรวจสอบ  ติดตามของสถานศึกษา  โดยเฉพาะโครงการที่มคีวามเสี่ยงสูง 
3.1.5 จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ  ติดตาม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่ 

อาจทำใหก้ารดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ  เพือ่ใหส้ถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
3.1.6 รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.1.7 สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการ 

ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 

3.2    การประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

3.2.1 กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวช้ีวัด  (Key Performance Indicators :KPLs)  
 ของสถานศึกษา 
  3.2.2 จัดทำตัวช้ีวัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการใหบ้รกิารผลผลิต 
ของสถานศึกษา 

3.2.3 สร้างเครื่องมือเพื่อการประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเรจ็ที่กำหนดตาม 
ข้อตกลงการใหบ้รกิารผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4 ประเมินแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา  และจัดทำ 
รายงานประจำป ี

3.2.5 รายงานผลการประเมินตอ่คณะกรรมสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นที่การศึกษา 
4.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

4.1 การจัดการทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
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4.1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา  และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
ทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพือ่ใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

4.1.2 วางระบบการใช้ทรพัยากรอย่างมปีระสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้ง 
ภาครัฐและเอกชน 

4.1.3 สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรพัยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน ์
ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

4.2 การระดมทรัพยากร 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ  ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง   

(MTEF) และแผนปฏิบัตกิารประจำปทีี่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเตมิจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกจิกรรมใหเ้ป็นไปตามความเรง่ด่วนและช่วงเวลา 

4.2.2 สำรวจข้อมลูนักเรียนทีม่ีความต้องการได้รบัการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์ 
การรบัทุนทกุประเภท  ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมลูเชิงลึก 
พร้อมกับใหม้ีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปจัจบุัน 

4.2.3 ศึกษา  วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถ่ินทีม่ีศักยภาพให ้
การสนบัสนุนการจัดการศึกษา  ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรปูธรรม 

4.2.4 จัดทำแผนการระดมทรพัยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  โดยกำหนดวิธีการ   
แหล่งการสนับสนุน  เป้าหมาย  เวลาดำเนินงาน  และผู้รบัผิดชอบ 

4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดำเนินการในรปูคณะกรรมการ 

4.2.6 เก็บรกัษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนการปฏิบัตกิารประจำปีที่ต้องใช้วงเงิน 
เพิ่มเตมิใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตาม 
วัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบบัที่ 2)  พ.ศ. 2545 

4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน ์
 แนวทางการปฏิบัต ิ

4.3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้  และสินทรัพย์ในส่วนที่ 
จะนำมาซึง่รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา  เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมลู 

4.3.2 จัดทำแนวปฏิบัติ  หรือระเบียบของสถานศึกษาเพือ่จดัหารายได้  และบรหิารรายได้ 
และผลประโยชน์ตามแตล่ะสภาพของสถานศึกษา  โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์  และจัดทำทะเบียนคุม  
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4.3.4 เก็บรกัษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบยีบ  และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

                          พระราชบญัญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และแก้ไขเพิ่มเตมิ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
5.   การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การจ่ายเงิน  การนำสง่เงิน  การโอนเงิน  การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลงักำหนด 
6.  การบริหารการบัญช ี

6.1 การจัดทำบญัชีการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

6.1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทัง้การตัง้ยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณ 
ปีก่อน  และการตั้งยอดกอ่นปิดบญัชีงบประมาณปีกอ่น 

6.1.2 จัดทำกระดาษทำการโดยปรบัปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอก 
งบประมาณเข้าบัญชีทุน  และบัญชีเงินรบัฝากและเงินประกนั  ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ทีเ่ป็นบัญชีวัสดุ   
หรือ  (บญัชีสินค้าคงเหลือ)  และบญัชีสินทรัพย์ไมห่มุนเวียน  พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบญัชีทั่วไป  โดยใช้
จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรงุ 

6.1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง  (พงึรบัพึงจ่าย : Accrual Basis)  โดยบันทึกรายการด้าน 
เดบิตในบญัชีแยกประเภท  (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย)  และบันทึกรายการด้านเครดิตในบญัชีแยกประเภท  (หนีส้ิน  
ทุน  รายได)้ 

6.1.4 บันทึกบญัชีประจำวัน  ให้ครอบคลุมการรบัเงินงบประมาณ  การรับรายได้จากการ 
ขายสินค้าหรือการให้บริการ  การบัเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม  การ
จ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยมื  การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ  เงินทดลองจ่าย  เงินมัดจำและค่าปรบั  รายได้จาก
เงินกู้ของรัฐ  สินทรัพย์ไมห่มุนเวียน  การรับเงินบรจิาค  การับเงินรายได้แผ่นดิน  การถอนเงินรายได้แผ่นดิน  การ
เบิกเงินงบประมาณแทนกัน  การจ่ายเงินใหห้น่วยงานทีป่ฏิบัติตามระบบควบคุม 
การเงิน  การรบัเงินความรับผิดทางละเมิด 

6.1.5 สรุปรายการบันทกึบัญชีทกุวัน  ทำการสรุปรายการรบัหรือจ่ายเงินผ่านในบัญชี 
แยกประเภทเงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง  สำหรบัรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน 
ทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท  ณ  วันทำการสดุท้ายของเดือน 

6.1.6 ปรับปรงุบัญชีเมื่อสินปงีบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณ 
ค้างรับ  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รบัที่ได้รบัล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุหรือสนิค้าที่ใช้ไประหว่างงวด
บัญชี  ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนีสู้ญ 
 
 

6.1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายบันทึกบัญชีรายไดสู้งกว่า  (ต่ำ)  กว่าค่าใช้จ่ายในงวด 
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บัญชี  และปิดรายการรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบญัชี  เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง  เข้าบญัชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชี 
รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

6.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ 
ประจำวัน  และงบพสิูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบญัชีย่อยและทะเบียน 

6.1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบญัชี  จากการเขียนข้อความผิด 
หรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบญัชีย่อยแต่ยอดรวมถูก  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือช่ือย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรอืตัวเลขที่ถูกต้อง 

                กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หลักการนโยบายบญัชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 
2. คู่มือแนวทางการปรบัเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสูเ่กณฑ์คงค้าง 

6.2  การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

6.2.1 จัดทำรายงานประจำเดือนสง่หน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน   
และกรมบญัชีกลางภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป  โดยจดัทำรายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได ้
และค่าใช้จ่ายรายงานเงินประจำงวด 

6.2.2 จัดทำรายงานประจำปี  โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน  จัดทำงบแสดงผลการ 
ดำเนินงานทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง  จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน  และจัดสง่รายงาน
ประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ึนพื้นฐานผ่านเขตพื้นที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมบญัชีกลางตามกำหนดระยะเวลาทีก่ำหนด 

กฎหมาย  ระเบยีบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบญัชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

6.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์  ทะเบียน  และรายงาน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 จัดทำและจัดหาแบบพมิพ์ข้ึนใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพมิพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงาน

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจา่ยแจก 
 กฎหมาย  ระเบยีบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 หลักการนโยบายบญัชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ  ฉบับที่ 2 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
7.1  การจัดทำระบบฐานข้อมลูสินทรัพยข์องสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
7.1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดิน อาคารและสิ่งก่อสร้าง 
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ทั้งหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
7.1.2 จำหน่าย  บริจาค  หรอืขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีทีห่มดสภาพ 

หรือไม่ได้ใช้ประโยชน ์
7.1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินทีเ่ป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เปน็ปัจจุบัน  ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหา 

จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยงัไม่ได้บันทึกคมุไว้  โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา  วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

7.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพสัดุสำหรบัที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ 
ดำเนินการ  และยังไมส่มบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารกัษ์  หรือสำนักงานธนารักษ์จงัหวัด  เพื่อดำเนินการใหเ้ป็น
ปัจจุบัน  และใหจ้ัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เปน็ปัจจุบัน 

7.1.5 จัดทำระบบฐานข้อมลูทรัพยส์ินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียน 
คุมสินทรัพย์ก็ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

7.1.6 จัดทำระเบียนการใช้ทรัพยส์ินทีเ่กิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ึนพื้นฐาน 
                       กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารขึน้พ้ืนฐาน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข้เพิม่เติม 
7.2  การจัดหาพัสด ุ

 แนวทางการปฏิบัต ิ
7.2.1 วิเคราะห์แผนงาน  งาน/โครงการ  ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง   

เพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดทุี่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาด 
ที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

7.2.2 จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพสัดุทัง้ในส่วนทีส่ถานศึกษาจัดหาเองและ 
ที่ร่วมมือกับสถานศึกษาหรอืหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย  ระเบยีบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิม่เติม 

7.3  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

7.3.1 จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างใน 
กรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน 

7.3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรปูรายการในกรณีที่ 
ไม่เป็นแบบมาตรฐานโดยดำเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

7.3.3 จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด  เกณฑ์  คุณลักษณะเฉพาะ 
ประกาศ  จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรม  จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรับ
งานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าทีก่ารเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผูจ้้าง 
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                         กฎหมาย  ระเบยีบและเอกสารท่ีเกีย่วข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิม่เติม 

7.4  การควบคุม  บำรุงรักษา  และจำหน่ายพสัด ุ  
แนวทางการปฏิบัต ิ

7.4.1 จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินใหเ้ป็นปัจจุบัน 
7.4.2 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สนิ 
7.4.3 กำหนดให้มผีู้รบัผิดชอบในการจัดเกบ็ควบคุม  และเบกิจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบ 

และแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพสัดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 
7.4.4 ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทัง้ก่อนและหลังการใช้งานสำหรบั 

ทรัพยส์ินที่มสีภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย  หรือขอรื้อถอน 
กรณีเป็นสิง่ปลูกสร้าง 

กฎหมาย  ระเบยีบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข     เพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัตทิี่ราชพสัดุ  พ.ศ. 2518 
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งานบริหารงานบุคคล 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

1.1 การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.1.1  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกบัภารกจิของสถานศึกษา 
1.1.2  จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กำหนดนำเสนอแผนอัตรากำลงั
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

1.1.4  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัต ิ
1.2 การกำหนดตำแหน่ง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 นำแผนอัตรากำลงัมากำหนดตำแหนง่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ของสถานศึกษาเพื่อนำเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  และหรอื  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  พิจารณาอนุมัต ิ
1.3 การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.3.1 สถานศึกษาขอปรับปรงุการกำหนดตำแหนง่/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหนง่เพิม่จากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

1.3.2 ประเมินเพือ่ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนด 
ตำแหน่งเพิม่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กำหนด 

1.3.2 ส่งคำขอปรบัปรุงกำหนดตำแหนง่ / เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข 
ตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครุและบคุลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อนำเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพจิารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
2.   การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
       ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจบุุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
กรณีได้รับมอบอำนาจจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

แนวทางการปฏิบัต ิ
2.1.1 การสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือกและการคัดเลอืกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ   

ในตำแหน่งครผูู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา  ให้ดำเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่  
ก.ค.ศ. กำหนด 

2.1.2 การบรรจุแตง่ตั้งผู้ชำนาญการหรอืผูเ้ช่ียวชาญระดับสงู 
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1. ใหส้ถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งตอ่การเรียนการสอนของ 
สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อขอความเห็นชอบจาก  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาและขอ
อนุมัติต่อ  ก.ค.ศ. 

2.  เมื่อ  ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่ง 
วิทยฐานะและให้ไดร้ับเงินเดอืนตามที่  ก.ค.ศ. กำหนด 

2.2  การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

2.2.1 กรณีการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการ 
ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานกำหนด 

2.2.2 กรณีการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่นอกเหนอืจาก  
1) สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดย 

ใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
2.3  การแต่งตั้ง  ย้าย  โอนขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

  2.3.1  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาหรอืเขตพื้นทีก่ารศึกษาอื่น 
                     แนวทางการปฏิบัต ิ

              1.   เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  เพื่อดำเนินการนำเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษา  เพื่อพจิารณาอนุมัติของผูป้ระสงค์ย้ายและผูร้ับย้ายแล้วแต่กรณี 

               2.  บรรจุแตง่ตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รบัย้ายมาจากสถานศึกษาอื่น  
ในเขตพื้นที่การศึกษาหรือเขตพื้นทีก่ารศึกษาอื่น  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                 3.  รายงานการบรรจุแต่งตัง้และข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา  
เพื่อจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

1.3.2 การโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
แนวทางการปฏิบัติ  (ม. 58) 
1.  เสนอคำร้องของโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

เพื่อดำเนินการต่อไป 
2.  บรรจุแตง่ตั้งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

กำหนด 
2.4  การบรรจุกลบัเขา้รับราชการ 
  การบรรจกุลบัเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา กรณีออกจากราชการการ (มาตรา 64)  ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ออกจาก
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ราชการเพื่อรบัทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  (มาตรา 66)  และลาออกจากพนกังานส่วนท้องถ่ิน
หรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 
                   แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีออกจากราชการ  (มาตรา 64)  เสนอคำขอของผู้ขอกลบัเข้ารบัราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อขออนุมัติ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษาสำหรบัตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้
ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา 64)  ให้ยื่นเรื่องขอกลบัเข้ารบัราชการภายใน
กำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนมุัติแต่ไม่เกิน  4  ปี  ให้ผู้มอีำนาจตามมาตรา 53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
                       กรณีออกจากราชการเพือ่รบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 
66) ให้ยื่นเรื่องขอกลับรับราชการภายในกำหนด  180  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร   
ให้ผู้มอีำนาจตามมาตรา  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการอื่นที่ไมใ่ช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  (มาตรา 67)  สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา  ให้ผู้มี
อำนาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53  ที่ต้องการจะรบัเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้  ก.ค.ศ. หรือผูท้ี่  ก.ค.ศ. 
มอบหมายพจิารณาอนุมัติ  เมื่อไดร้ับอนมุัติแล้วใหผู้้มีอำนาจตามมาตรา  53   
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

2.5  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 กรณีที่ไม่มผีู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการ 

ได้ให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามรีองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนใหผู้้อำนวยการ
สำนักงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาการแทนถ้าไม่มีผู้ดำรง
ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ใหส้ถานศึกษาเสนอ
ข้าราชการที่เหมาะสม  ใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา   
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รกัษาราชการแทน  (มาตรา 54  แห่งกฎหมายระเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

 กรณีตำแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลง  หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53  สัง่ให ้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง  (มาตรา 68  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
3.  การเสรมิสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

3.1  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.1.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแกผู่้ที่ได้รบัการสรรหา  และบรรจุ 
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แต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2.  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ 

เกณฑ์การประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  ก่อนมีการมอบหมาย
หน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน 

3.  ดำเนินการติดตามประเมินผลและจัดใหม้ีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนือ่ง 
1.1.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหนา้ท่ีราชการ  (ม.79) 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจำเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
2. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพฒันาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
3. ดำเนินการพฒันาตามหลักสูตร 
4. ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
5. รายงานผลการดำเนินงานไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1.1.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.80) 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะสำหรบัตำแหนง่  ลักษณะงาน  ตามตำแหน่งที่ 

ได้รับการปรบัปรุงกำหนดตำแหนง่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติที่ดี  คุณธรรม  จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
3.  ติดตาม  ประเมินการพัฒนา 
1.1.4 การพัฒนากรณีไม่ผา่นการประเมนิวิทยฐานะ  (ม.55) 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. กำหนด 
2.  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

            3.2  การเลื่อนขัน้เงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       3.2.1 การเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณปีกติและกรณีพิเศษ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2. คณะกรรมการพจิารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลือ่น 

ข้ันเงินเดือน 
       3. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืนข้าราชการครูและบุคลากร 
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ทางการศึกษาในสถานศึกษา  กรณีสั่งไมเ่ลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  ต้องช้ีแจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

กรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ  แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการใหร้ายงานไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
เพื่อดำเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. กำหนด 

รายงานการสัง่เลื่อนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดเกบ็ข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 

1.2.2 การเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ 
หน้าท่ีราชการ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
- แจ้งช่ือผู้ตายและข้อเท็จจรงิทีเ่กี่ยวข้องกบัการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการ 

ให้สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
1.  สั่งเลือ่นข้ันเงินเดือนให้แกผู่้ตายเป็นกรณีพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการคำนวณ 

บำเหนจ็บำนาญ 
2.  รายงานผลการดำเนินการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่เพือ่ดำเนินการต่อไป 
1.2.3 การเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1.  ดำเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริงและข้อมลูของผู้ไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรมดูงานหรือ 

ปฏิบัติงานวิจัย  จากสถานศึกษาหรอืสถานฝกึอบรม  ฯลฯ 
                               2.  ดำเนินการพจิารณาตามระเบยีบที่  ก.ค.ศ. กำหนด 

      3.  สั่งเลือ่นข้ันเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
      4.  รายงานผลการดำเนินการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.3  การเพ่ิมคา่จ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานกำหนด 

 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอืน่นอกเหนอืจาก  สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการทีส่ถานศึกษากำหนด 

3.4  การดำเนินการเกีย่วกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
   ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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3.5  การดำเนินการเกีย่วกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

    ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
3.6  งานทะเบียนประวัต ิ

     3.6.1  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบยีนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  และลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
       1.  สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จำนวน  2  ฉบับ 
      2.  สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบบั  ส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 1 ฉบบั  
     3.  เปลี่ยนแปลง  บันทึกข้อมูล  ลงในทะเบียนประวัต ิ

3.6.2  การแก้ไข  วัน  เดือน  ปีเกิด  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาและลูกจ้าง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข  วัน  เดือน 

ปี  เกิด  ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนด  โดยแนบเอกสารต่อผูบ้ังคับบัญชาข้ันต้น  ประกอบด้วยสูติบัตร  ทะเบียน
ราษฎร์  หลักฐานทางการศึกษา 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. นำเสนอไปยงัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อขออนุมัตกิารแก้ไขต่อ  ก.ค.ศ. 
4. ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิ
5. แจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   แนวทางการปฏิบัต ิ

1.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

2.  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจกัรพรรดมิาลาแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ฎหมายกำหนด 

2. จัดทำทะเบียนผู้ได้รบัเครือ่งราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา  เครื่องราช  
อิสริยาภรณ์ดเิรกคุณาภรณ์  และผู้คืนเครื่องราชอสิริยาภรณ์ 

3.8  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ท่ีของรัฐ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมลูส่วนบุคคลต่างๆโดยมีเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
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3. นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว  โดยผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับ   
โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 

  4. ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษางานหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไป 
ต่างประเทศ  งานขออนุญาตลาอุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลงิศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติและ
ให้ได้รับเงินวิทยพฒัน์  และการจัดสวัสดิการ  ดำเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
4.  วินัยและการรักษาวินัย 

4.1  กรณีความผิดวินัยไม่รา้ยแรง 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตัง้คณะกรรมการ   เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจรงิ และ 
ความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมกีรณีอันมีมลูที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดทางวินัย 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้ทำผิด  
ทางวินัยหรอืสัง่ลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดทางวินัยไม่
ร้ายแรง 

3. รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา     

4.2  กรณีความผิดทางวินัยรา้ยแรง 
  แนวทางการปฏิบัต ิ

1. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมลูว่าข้าราชการครูและบุคคลากรทางการ
ศึกษากระทำผิดวินัยร้ายแรง้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีกำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2. ผู้มีอำนาจสั่งบรรลุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณาลงโทษ 

3. ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพจิารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่
การศึกษา 

4. รายงานการดำเนินงานทางการวินัยไปยงัสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
4.3  การอุทธรณ ์

 4.3.1 การอุทธรณ์ความผิดวินยั 
แนวทางปฏิบัติ 
กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไมร่้ายแรง ให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาย่ืน

เรื่องอุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้คำสัง่ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย่ืนเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ.ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้คำสั่ง ตามหลกัเกณฑ์วิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

4.4   การร้องทุกข์ 
แนวทางการปฏิบัต ิ

                     กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งออกจากราชการให้รอ้งทกุข์ต่อ ก.ค.ศ. นบัแต่
วันที่ได้รับคำสั่ง 

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจ 
เนื่องมาจากการกระทำของผูบ้ังคับบัญชาหรือแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ใหร้้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต
พื้นที่การศึกษาหรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี 

4.5  การเสริมสรา้งและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบญัชา 
2. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจงูใจ ฯ ล ฯ ในอันที่ 

จะเสรมิสร้างและพฒันาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. หมั่นสงัเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิใหผู้้ใต้บังคับบญัชา 

กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
5.   งานออกจากราชการ 

5.1  การลาออกจากราชการ 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นๆ 

2. รายงานการอนญุาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหนา้ท่ีราชการหรือไม่ผา่นการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มตำ่กว่าเกณฑ?ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หรือเข้ารบัการพฒันาอย่างเข้มตามหลกัเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ.กำหนด 
2. ดำเนนิการประเมินผลการปฏิบัตงิานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ 

ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
3. ผู้อำนวยการศึกษาสัง่ใหผู้้ที่ไมผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ 

เตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มออกจากราชการ 
4. รายงานสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาทราบ 
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5.3  การออกจากราชการกรณีขาดคณุสมบัติท่ัวไป 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 
2. ผู้อำนวยการศึกษาสัง่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ 

หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทัง่ไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 

3. รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
5.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพกัราชการหรอืสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที 

ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่น มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
จนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน หรอืถูกฟ้องคดีอาญา หรอืต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา ( เว้นแต ่
ได้กระทำผิดโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ) 

       2. รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

5.5   การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
ดำเนินการตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการให้ออกจาก 

ราชการไปยงัสำนักเขตพื้นที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้
ดังต่อไปนี้ คือ 

1.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไมส่ามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสมำ่เสมอ 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ตรวจสอบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
2.  ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเหน็ว่าไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได ้
3.  รายงานการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    5.5.2  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
แนวทางปฏิบัติ 
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนเมื่อมเีหตุ 
2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา 

    5.5.3  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคณุสมบตัิท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง
กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไมม่ีสญัชาติไทย  (ม.30 (1))  กรณีเป็นผู้
ดำรงตำแหนง่ทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถ่ินหรอืผูบ้รหิารท้องถ่ิน  ตาม  (ม.30 (4))  กรณีเป็นคนไร้
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ความสามารถ  หรือจิตฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ  หรอืเป็นโรคที่กำหนดในกฎ  ก.ค.ศ. (ม.30 (5))  กรณีเป็นผู้
บกพรอ่งในศีลธรรมอันดี  (ม.30 (5) (7)) กรณีเป็นกรรมการบรหิารพรรคการเมืองหรอืเป็นเจ้าที่ในพรรคการเมือง  
(ม.30 (8))  หรอืกรณีเป็นบุคคลลม้ละลาย (ม.30 (9))  

      แนวทางการปฏิบัต ิ
1. สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครผูู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่น 

ตามคุณสมบัติใน  มาตรา  (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9))  แหง่กฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 2.  ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติ  ตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
              3.  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยงัสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

     5.5.4  กรณีมีเหตุสงสยัว่าเป็นผู้ไมเ่ลื่อมใสในการปกครองระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุ (ม.30 (3)) 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่แต่งตั้งคณะกรรมสอบสวนเมือ่มีเหตุอันควรสงสัยว่า 

ครูผูส้อน  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3)) 
2.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

            3.  เมือ่ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นทีก่ารศึกษามมีติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตาม 
มาตรา 30(3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการ 

    5.5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสยัว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ี 
ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครผูู้ช่วย  ครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาอื่น  มีกรณีถูกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหยอ่นความสามารถในอันที่จะปฏิบัตหิน้าที่
ราชการบกพรอ่งในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

2.  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วยครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอื่นไมเ่ป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าทีร่าชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตน
เหมาะสม  ใหส้ั่งยุติเรื่อง  แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อน
ความสามารถบกพรอ่งในหน้าที่ราช0การหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรือ่งไปยงัสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 

3.  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติใหผู้้นั้นออกจากราชการให้ผูอ้ำนวนการ 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรบับำเหนจ็บำนาญเหตุทดแทน 
                       5.6  กรณีมีมลทินมัวหมอง 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบวินยัอย่างร้ายแรงกรณีมี 
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เหตุอันควรสงสัยอย่างยิง่ว่าครูผู้ช่วย  ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรงแต่การสอบสวนไม่ได้ความไม่ได้ความแน่ชัดพอที่สั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการ 
ต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
เพื่อเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพจิารณา 

3. เมื่อ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทิน 
หรือมัวหมองกรณีที่ถูกสอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญ
เหตุทดแทน 

    5.7  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา 
ถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งใหอ้อกจากราชการเพือ่รบับำเหน็จบำนาญเหตุ 

ทดแทนเมือ่ปรากฏว่าครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ได้รับโทษจำคุกโดยคำสัง่ของศาลหรอืรบัโทษ
จำคุกโดยคำพิพากษาถึงทีสุ่ดใหจ้ำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2. รายงานผลการสัง่ให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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งานบริหารท่ัวไป 
1. การดำเนนิงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาวิเคราะหส์ภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ  กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดข้ันตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ   

โดยอาจนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้  ความสามารถ  ในการปฏิบัติงาน 

ธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ 
4. จัดหา  Hardware  และ  Software  ให้สามารถรองรบัการปฏิบัติงานด้านธุรการ 

ได้ตามระบบที่กำหนดไว้ 
5. ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้  โดยยึดหลักความถูกต้อง  รวดเร็ว  

 ประหยัด  และคุ้มค่า 
6. ติดตาม  ประเมินผล  และปรบัปรุงงานธุรการให้มปีระสทิธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ  พ.ศ. 2544 

2.   งานเลขานุการคณะกรรมสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมลู  รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐาน 

3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมตทิี่ประชุมใหผู้้ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือ

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัต ิ อนุญาต  สั่งการ  เร่งรัด  การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 2545 

3.    การพัฒนาระบบเครือขา่ยข้อมลูสารสนเทศ 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1. สำรวจระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 
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2. จัดทำทะเบียนเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพือ่ใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา 

ให้สอดคล้องกบัระบบฐานข้อมลูของเขตพื้นที่การศึกษา 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รบัผิดชอบระบบเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถและ

ทักษะในการปฏิบัติภารกจิ 
5. จัดระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นที่การศึกษาและ

ส่วนกลาง 
6. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศเพื่อการบรหิารการบริการและการประชาสัมพันธ์  

ประเมินและประสานงานระบบเครอืข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรงุพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

4.   การประสานงานและพัฒนาเครือขา่ยการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัต ิ

1. จัดให้มรีะบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพฒันาเครอืข่ายการศึกษา 
3. ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมอืความช่วยเหลือ  เพื่อส่งเสริม  

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
4. เผยแพร่ข้อมลูเครอืข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
5. กำหนดแผนโครงการหรือกจิกรรมเพือ่การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย 

การศึกษาที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
6. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเ่ครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นที่

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบ  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 

2529  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
5.1 การจัดระบบบริหาร 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกจิ การดำเนินปรมิาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงาน 
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และการบรหิารงานของสถานศึกษา 
3. นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา  พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบง่ส่วน  

ราชการในสถานศึกษา 
4. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5. ดำเนินการบริหารจัดการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างการแบง่ส่วนราชการที่กำหนด 
6. ติดตามประเมินผลและปรับปรงุการจัดระบบบรหิารให้ประสทิธิภาพ 

                             ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

5.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1. ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมลู  สภาพปัจจุบันปัญหาและความตอ้งการจำเป็นในการพัฒนา  

องค์กรของสถานศึกษา 
2. กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร 

เทคโนโลยี  และกลยทุธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปจัจบุันและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
3. ดำเนินการพฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  ความสามารถทีเ่หมาะสม กับ 

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
4. กำหนดเป้าหมาย  ผลผลิต  ผลลัพธ์  ตัวช้ีวัด  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานตามแนวทางการพฒันาองค์กรเป็นระยะ ๆอย่างต่อเนื่อง  

และสม่ำเสมอ 
6. ผลนำการประเมินไปใช้ในการปรับปรงุพฒันาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้ 

เหมาะสมและมปีระสทิธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

6.  งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1. สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพือ่การศึกษาของสถานศึกษา 
2. วางแผน  กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน

การบริหารและพัฒนาการศึกาาของสถานศึกษา 
3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหง้านด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนใหบุ้คลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษามาใช้ในการบรหิารและพฒันา

การศึกษา 
5. ส่งเสริมใหม้ีการพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทัง้การใช้

เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
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6. ส่งเสริมใหม้ีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยเีพื่อการศึกาาเพือ่ใหเ้กิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู ้
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ.2542และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

7.   การส่งเสริมสนบัสนุนดา้นวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากร  และบริหารท่ัวไป 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1. สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการงบประมาณบุคลากรและบรหิาทั่วไป 
2. จัดระบบส่งเสริม  สนับสนุนและอำนวยความสะดวก  ในการบริหารงานด้านวิชาการ  

งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป 
3. จัดหาสื่อวัสดุอปุกรณ์  เทคโนโลยีทีเ่หมาะสม  เพื่อสนับสนนุและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทกุด้าน 
4. ติดตาม  ประเมินผลการสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัตงิานของบุคลากรใน

ด้านต่าง ๆ 
5. นำผลการประเมินผลมาปรบัปรุงแก้ไขเพื่อใหก้ารสนับสนุนและอำนวยความสะดวก 

ด้านต่าง ๆ ให้มีความยึดหยุ่นคล่องตัวและมปีระสทิธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาที่ 

จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น  พ.ศ. 2546 
8.   การบริหารการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

 แนวทางการปฏิบัต ิ
1. กำหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดลอ้มของ

สถานศึกษา 
2. บำรุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่

มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา   

เพื่อใหเ้กิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4. สรปุ  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  พ.ศ. 2526  และแก้ไข

เพิ่มเตมิ 
9.   การจัดทำสำมะโนผูเ้รียน 
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     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ประสานงานกบัชุมชนและท้องถ่ินในการสำรวจข้อมลู  จำนวนนักเรียนทีจ่ะเข้ารับบรกิารทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
จัดทำสำมะโนผู้เรียนทีจ่ะเข้ารบับริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน  เพื่อใหส้ามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผูเ้รียนให้เขตพื้นทีก่ารศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

10.  การรับนักเรยีน 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นทีบ่ริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นทีก่ารศึกษาเห็นชอบ 

2. กำหนดแผนการรบันักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนทีก่ำหนด 
4. ร่วมมือกบัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลอืนักเรียนที่มปีัญหาใน

การเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการรบัเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบบัที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ. 2545 

11.  ส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
    แนวทางการปฏิบัติ 

1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ
อัธยาศัย 

2. กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผูเ้รียนและทอ้งถ่ิน
ที่สอดคลอ้งกบัแนวทางของเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

3. ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรปูหนึง่  หรือทัง้  3  รปูแบบ  ตามความ 
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 

4. ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมอืและส่งเสริมสนับสนนุการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถานบันสงัคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
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5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ   
นอกระบบ  และตามอัธยาศัย  เพื่อปรับปรงุแก้ไขพัฒนาใหม้ีประสิทธิภาพต่อไป 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

12.  ส่งเสริมกิจการนักเรียน 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนบัสนุนให้
นักเรียนได้มสี่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการ 
จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

3. จัดกิจกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรูจ้ากประสบการณ์จริง ฝกึการปฏิบัติให้ทำได้  คิดเป็น   
ทำเป็น  รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนือ่ง 

4. สรปุและประเมินผลเพื่อปรบัปรุงแก้ไข  การส่งเสริมกจิการเรียน  เพื่อให้การจัด 
กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผูเ้รียนอย่างแท้จริง 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกจิกรรมของสถานศึกษา  สังกัด

กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2532 
13.  การประชาสัมพันธ์       

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมลูและผลงานของสถานศึกษารวมทัง้ความ

ต้องการในการได้รบัข่าวสารข้อมลูทางการศึกษาของชุมชน 
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมสี่วนรว่มของบุคคล  ชุมชน   องค์กร  

สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถ่ิน 
3. จัดให้มเีครือข่ายการประสานงานประชาสมัพันธ์ 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รบัผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ใหม้ีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ

ประชาสมัพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลายหลายรูปแบบ  โดยยึดหลักการมสี่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสมัพันธ์ 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสมัพันธ์  เพื่อใหท้ราบถงึผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการ 

ปรับปรงุแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 
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2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ. 
2529  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2545  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
14. การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานจัดการศึกษาของบคุคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 

     แนวทางการปฏิบัติ 
1. กำหนดแนวทางการสง่เสรมิสนบัสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล   

ชุมชนองค์กรและหน่วยงานอื่น 
2. ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ส่งเสรมิ  สนับสนุน  และประสานความร่วมมือในการจัดการ 

ศึกษาร่วมกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
2. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

15.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
     แนวทางการปฏิบัติ 

1. วิเคราะหส์ภาพปจัจบุัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจัจัยเสี่ยง  และจัดลำดับความเสี่ยง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรทีเ่กี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 

การดำเนินงานตามภารกจิ 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการทีส่ำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่กำหนดและปรบัปรุง 

ให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุม 

ภายใน  พ.ศ. 2544 
16.  งานบริการสาธารณะ 

  แนวทางการปฏิบัต ิ
1. จัดให้มรีะบบการบริการสาธารณะ 
2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อใหบ้รกิารต่อสาธารณะ 
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3. ให้บรกิารข้อมูล  ข่าวสาร  และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน  ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 

4. พัฒนาระบบการให้บริการแกส่าธารณชนให้มปีระสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจตอ่ผูม้ารับ
บริการ 

5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรบับริการ 
6. นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแก้ไขพฒันาระบบงานบรกิารสาธารณะ 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 

17.  งานอนามยัโรงเรียน 
แนวทางการปฏิบัต ิ
1.   จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกบังานอนามัยโรงเรียน 
2.   วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน 

     3.    ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผูบ้รหิารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
18. งานอาหารกลางวัน 

แนวทางการปฏิบัต ิ
1.    จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานอาหารกลางวัน 
2.    วางแผนการปฏิบัตงิาน และดำเนินการตามแผน 

      3.   ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผูบ้รหิารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
 

 
……………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


